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Indledning

Dette dokument indeholder det skriftlige materiale, som udggr webmanualen om forebyggelse og
handtering af negative handlinger. Manualen er baseret pa viden og erfaringer fra projektet “God
tone: Fra kraenkende handlinger pa arbejdspladsen til godt kollegaskab” (Velliv Forening
projektnummer 20-0331). Materialet bestar af tekster, grafik og video-clips. Videoerne er
tekstede. Grafikkerne og links til video-clips findes som bilag i dette dokument, men inkorporeres i
webversionen af manualen. Webversionen forventes at vaere feerdig primo maj 2024. Den vil vaere
frit tilgeengelig for alle.

Manualen er opbygget med en indledende side, som er portal til resten af indholdet. Pa den
indledende side forklares hvem malgruppen er, og hvordan manualen er opbygget.

Manualen er ikke taenkt som en opskrift, der skal fglges fra start til slut. Derimod er det meningen,
at malgruppen — fx en virksomheds samarbejdsudvalg — kan sla ned det sted, som er relevant for
dem. Forebyggelse og handtering af negative handlinger er en stor og kompliceret opgave.
Manualen kan ikke daekke alle sider af denne opgave. En vigtig del af manualen er derfor den
afsluttende del, hvor brugerne guides til at steder, hvor de kan finde yderligere information og
veerktgjer, som kan vaere relevant for dem.
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God tone og godt kollegaskab pa arbejdspladsen

- en manual for samarbejdsudvalg og arbejdsmiljgorganisationer

Formal og malgruppe

Hvordan kan | arbejde med at forebygge negative eller kraenkende handlinger og styrke det
gode kollegaskab? Det far | viden og inspiration til gennem denne manual, som er malrettet
arbejdspladsers samarbejdsudvalg (SU) og arbejdsmiljgorganisationen (AMO). Den kan ogsa
anvendes af ledere, tillidsvalgte medarbejderrepraesentanter og ansatte pa arbejdspladsen
generelt. Manualen er rettet mod industriarbejdspladser, men arbejdspladser inden for andre
sektorer vil ogsa kunne finde inspiration.

Opbygning og indhold

Manualen bestar af tekst suppleret med sma videoer, som | kan bruge pa mader i SU, i AMO
eller i arbejdsmiljggrupperne som input til jeres arbejde med at forebygge negative
handlinger.

Manualen er bygget op om fire temaer. | kan ga dem igennem i den reekkefglge, | ser
nedenfor, eller | kan hoppe direkte til det tema, som passer til det, | gerne vil arbejde med.
Dertil er der en guide til mere viden og flere redskaber.

Temaerne er:

e Tema 1: Hvad er negative handlinger? Fa viden om, hvad negative handlinger er, og
hvorfor det er vigtigt at forebygge dem.

e Tema 2: Bliv parate til at arbejde med at forebygge negative handlinger.

e Tema 3: Kom godt i gang med jeres indsatser.

e Tema 4: Hvem skal ggre hvad? Roller og opgaver for ledelse,
medarbejderrepraesentanter og andre.

® Guide til mere viden og redskaber: Hvor finder vi det?
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Om manualen
Webmanualen er bl.a. baseret pa erfaringer og viden fra forskningsprojektet God Tone — fra

Kraenkende Handlinger til Godt Kollegaskab, som blev gennemfgrt med gkonomisk statte fra
Velliv Foreningen.

Opbygning af God Tone

Tema Tema 3 .

Hvad er Kom godt Guide

negative i gang med Viden og
handlinger indsatsen redskaber

Temad

Tema 2
Bliv parat til at Hvem skal
forebygge gere hvad?

negative

handlinger
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Tema 1. Hvad er negative handlinger?

Kreenkende eller negative handlinger?

Nar der i denne manual tales om negative handlinger, sa er det handlinger, der opleves som
ugnskede eller kreenkende af de personer, som de gar ud over. Det kan vaere bagtalelse,
nedvurdering af ens kompetence, upassende jokes, drillerier eller at man blive udelukket fra
feellesskabet. Personer, der udseettes for negative handlinger, reagerer ofte falelsesmaessigt. De
kan blive meget vrede, kede af det eller fale sig saret eller ydmyget.

Ser vi pa de personer, som udsaetter andre for negative handlinger, vil der veere nogle, som er
helt bevidste om den virkning, som deres handlinger har, mens andre ikke er bevidste om det.

Arbejdstilsynet bruger begrebet kraenkende handlinger om bade
mobning, seksuel chikane og andre typer af negative handlinger,
hvor personer pa grov vis eller flere gange udsaetter andre personer
for adfeerd, som disse oplever som nedveaerdigende). | denne
webmanual bruger vi udtrykket negative handlinger i stedet for
kreenkende handlinger, fordi negative handlinger kan forekomme
uden der er en hensigt om at kraenke andre. Desuden fordi
handlingerne godt kan pavirke personer negativt, uden at de fgler sig
kreenket.

Seksuel chikane og ugnsket seksuel opmaerksomhed

Nar de negative handlinger har et seksuelt indhold, sa taler man om negative handlinger af
seksuel karakter — eller seksuel chikane. Eksempler pa negative handlinger af seksuel karakter
er ugnskede bergringer som klap, kaertegn og lignende, kommentarer og hentydninger med
seksuelle undertoner eller sjofle vittigheder og kommenterer.

Mobning

Der er en forbindelse mellem negative handlinger og mobning. Der er tale om mobning, nar
en person gentagne gange og over leengere tid bliver udsat for ubehagelige eller negative
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handlinger pa sit arbejde. For at der er tale om mobning, skal den, som udseettes for de
negative handlinger, opleve, at det er sveert til at forsvare sig effektivt imod dem.

Hvorfor forebygge negative handlinger?

Nar der er negative handlinger pa en arbejdsplads, kan det have alvorlige konsekvenser bade
for dem, det gar ud over, deres kolleger og arbejdspladsen som helhed.

Personer, som udsaettes for mobning eller seksuel chikane, kan udvikle angst, depression eller
fa selvmordstanker. Nar man udsaettes for mobning, kan det ogsa @ge risikoen for, at man
udvikler alvorlige sygdomme som diabetes-2 og hjertekarsygdomme.

Selv hvis negative handlinger ikke forekommer sa ofte, eller de ikke har udviklet sig til
mobning eller seksuel chikane, kan de ogsa pavirke de ansatte og arbejdspladsen. Nogle af de
konsekvenser, der ses, er:

e Ledere og medarbejdere bruger rigtig megen tid og ressourcer pa at lgse konflikter,
som skyldes negative handlinger, eller som farer til negative handlinger.

¢ Negative handlinger gar ud over kollegaskabet pa arbejdspladsen og kan fare til, at
medarbejderne samarbejder mindre eller slet ikke om udfgrelsen af feelles

arbejdsopgaver.

e Negative handlinger kan mindske ansattes motivation og deres engagement i deres
arbejde og virksomheden.

e Negative handlinger kan udvikle sig til alvorlig mobning, hvis ikke der skrides ind i tide.

e Hvis negative handlinger er almindelige enten pa hele arbejdspladsen eller i en afdeling
eller team, kan vaere sveert at rekruttere eller fastholde medarbejdere.
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Tema 2. Hvordan forbereder | jer til at arbejde
med negative handlinger?

For | beslutter jer for at gennemfgre en indsats mod negative
handlinger

Selvom | synes, omgangstonen treenger til et serviceeftersyn, sa er det ikke sikkert, at det er
dér, | skal starte. Er | ikke er parate til en indsats mod negative handlinger (herunder
omgangstonen) , risikerer den at blive halvhjertet og uden resultater. Det kan i veerste fald fare
til mistillid og manglende engagement, nar | fremover skal samarbejde om arbejdsmiljget.

Her gennemgas fire opmaerksomhedspunkter, som skal hjeelpe jer med at tage beslutningen,
om en indsats mod negative handlinger skal ske nu, eller om | skal rette opmaerksomheden
mod noget andet farst. De fire opmaerksomhedspunkter er:

e Erdervigtigere udfordringer lige nu?

e Eralle med pd vognen?

e Erder tilstreekkelig tillid og tryghed i organisationen?
e Hvordan er samarbejdet?

Opmeaerksomhedspunkt 1: Er der vigtigere udfordringer lige nu?

Star | over for store nedskaeringer, omlaegninger eller andre organisationsforandringer, sa er
det nok ikke det rette tidspunkt at starte en indsats mod negative handlinger. Det gaelder
0gsa, hvis | har andre store arbejdsmiljgproblemer, fx alvorlige tilfaelde af mobning, alt for hgijt
arbejdspres, ansatte som gar ned med stress, osv. Mange arbejdsmiljgproblemer kan i sig selv
gge risikoen for negative handlinger. Fx kan et stort tids- og arbejdspres @ge risikoen for
konflikter. Pressede medarbejdere og ledere kan blive mere opfarende eller aggressive. Det
kan igen udlgse konflikter eller situationer, hvor nogen oplever, at de bliver mobbet.

Derfor vil det veere en god idé, at | gar noget ved disse arbejdsmiljgproblemer fgrst. Nar de er
klaret, sa kan | vende tilbage til indsatsen for den gode tone og kollegaskabet.

| kan laese mere om risikosituationer for negative handlinger i denne webmanual under Tema 3
(Kom godt i gang).

Opmaerksomhedspunkt 2: Er alle “med pa vognen”?
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For at fa alle med i arbejdet med at forebygge negative handlinger er det vigtigt, at SU eller
AMO forholder sig til to problemstillinger, som kan opsta, nar der seettes fokus pa samarbejde
og omgangstone. For det farste kan der vaere medarbejdere, som ikke oplever en hard tone
eller drillerier som noget problem og derfor ikke synes, at det er relevant at fokusere pa det.
For det andet kan nogle ansatte opleve ideen om en indsats for god tone og godt kollegaskab
som en personlig kritik - at den made, de har talt til andre pa, pludselig er “forkert” og "ikke
ok”. Disse to problemstillinger kommer vi naermere ind pa herunder.

Negative handlinger er ikke et problem hos os!

"Jeg har ikke noget problem med omgangstonen” og “Tonen kan da vaere frisk, men hvis man
ikke kan klare det, sa skal man ikke vaere her.” Sadan kan de farste reaktioner veere, nar man
som arbejdsplads saetter fokus pa omgangstonen.

Selvom SU eller AMO kan opleve, at den type holdninger kan vaere en hindring for indsatsen,
er det vigtigt at anerkende dem i stedet for at komme med modargumenter, som fx "Det er
kun de steerke, som synes at omgangstonen er ok”. Eller "selvom mange ikke har et problem
med omgangstonen, sa er der andre, som har”. Gennemtrumfer man en indsats mod en hard
omgangstone uden at forholde sig til medarbejdernes forskellige meninger om, hvordan man
skal tale til eller omgas hinanden, risikerer man modstand, eller at indsatsen saboteres.

Hvad kan | gare for at fa flere med?

e Lyt til dem, som udtrykker deres holdninger og skepsis. Hvis argumenterne bag
bestemte holdninger fx er, at der er andre vigtigere arbejdsmiljgproblemer end
omgangstonen, sa kan modstanden maske klares ved at lave tiltag mod disse
arbejdsmiljgproblemer farst.

e Skab gget bevidsthed og viden i organisationen om, hvad negativ omgangstone
og -former i organisationen er, og hvad konsekvenserne er. Sarg for at saette tid af til at
snakke om, hvad der er en ok tone, og hvad der ikke er.

e Gor det konkret og relevant. Giv eksempler pa, hvor den harde omgangstone eller
drillerier har betydning. Det kan fx. veere, at negative handlinger giver gnidninger
mellem teams, som gar ud over samarbejdet. Eller det kan veere nyansatte, som har
sveert ved at acceptere tonen og omgangsformerne, og derfor siger op.

Det bliver taget personligt

"Jeg har arbejdet sammen med Hanne i 30 ar, og vi har altid sagt tingene som de er. Ma vi nu
ikke sige 'pik og patter’ nar vi taler sammen?” Det kan veere en af de reaktioner, man mader,
nar man som arbejdsplads saetter fokus pa en hard omgangstone.



G*m Det Nationale Forskningscenter

for Arbejdsmilje ’ SYDDANSK
— UNIVERSITET

Det er vigtigt, at AMO eller SU handterer sddanne reaktioner konstruktivt. Noget af det, | kan
ggare, er fx:

e Veer tydelig med, at man som kolleger skal snakke sammen om, hvad der er en god
omgangstone pa arbejdspladsen, og hvad man ger, hvis nogen oplever ens sprog som
ikke ok. Vaer opmaerksom pa, at der kan veere forskellige opfattelser blandt
medarbejdere og ledere. Sla fast overfor alle, og saerligt nyansatte, at det er ok at sige
fra, hvis de oplever, at en hard tone er kreenkende.

e Omvendt kan | ogsa signalere, at hvis alle i et team har det godt med en héard tone eller
drillerier, sa er det selvfalgelig i orden at fortseette, forudsat at det ikke altid gar ud over
de samme personer.

e Det er ogsa vigtigt, at | taler om, at selvom to kolleger, begge har det fint med en hard
tone, sa er det ikke sikkert, at alle andre er klar over det. Det er heller ikke sikkert, at de
vil bryde sig om, at andre taler til dem pa samme made. Derfor er dialoger om tonen,
og hvad man synes er i orden og ikke i orden sa vigtig.

Opmeaerksomhedspunkt 3: Er der tilstraekkelig tillid og tryghed i
organisationen?

Der kan som oven for beskrevet veere forskellige oplevelser af, hvad god tone og gode
omgangsformer er. Derfor kan emnet ogsa veere fglsomt at tage op. En indsats mod negative
handlinger vil fare til, at konkrete eksempler pa negative handlinger kommer frem i lyset. Det
kreever mod at sta frem med eksempler, og der vil vaere en risiko for, at dem som star frem,
bliver mgdt af negative reaktioner.

En forudseetning for at kunne tale konstruktivt om omgangstone og den gode adfeerd, er at
der er en rimelig grad af tryghed i et team eller i organisationen som helhed. Begrebet
"psykologisk tryghed” betegner en sddan tilstand eller kultur. Psykologisk tryghed kommer fx
til udtryk ved, at alle i et team eller en gruppe fgler, at de kan sige deres mening og sige fra
uden at frygte negative konsekvenser.

Sa for at en indsats mod negative handlinger kan lykkes, skal medarbejderne fgle sig trygge og
have tillid til, at det, de kommer frem med, modtages positivt.

Under Tema 3 (Kom godt i gang) kan | leese mere om psykologisk tryghed, og hvad | kan ggare
for at @gge den. <link>

Opmaerksomhedspunkt 4: Hvordan er samarbejdet?
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Ud over den psykologiske tryghed pa arbejdspladsen er det afggrende for en succesfuld
indsats mod negative handlinger, at der er et godt samarbejdsklima. Bade mellem ledelsen og
medarbejderne, og indbyrdes blandt henholdsvis lederne og medarbejderne.

Samarbejdsudvalg og arbejdsmiljeorganisation

Denne webmanual er malrettet virksomheders samarbejdsudvalg (SU) og arbejdsmiljz-
organisation (AMO). P& mange arbejdspladser sker indsatser for at skabe en god omgangstone
og forebygge negative handlinger i et samarbejde mellem samarbejdsudvalget og AMO.
Derfor er det en forudsaetning, at der er et velfungerende AMO og samarbejdsudvalg, som
0gsa kan samarbejde om arbejdsmiljgindsatser. | det falgende er de to samarbejdsorganer
beskrevet.

Samarbejdsudvalget

SU er vigtigt i forberedelsen til indsatsen mod negative handlinger, herunder for en god tone
og gode omgangsformer. Alle opmaerksomhedspunkter naevnt i dette tema om forberedelsen
af indsatsen er noget, som SU bgr saette fokus pa.

Inden | gar i gang med en indsats er det vigtigt at samarbejdsudvalget:

e Afseetter den ngdvendige tid og ressourcer til indsatsen.

o Afklarer hvem der skal gare hvad i lgbet af indsatsen.

e Beslutter hvordan | vil kommunikere om jeres indsats i organisationen.
e Planleegger opfalgning efter at indsatsen er afsluttet.

Under Tema 4 (Roller og opgaver) i denne webmanual finder | mere viden om
samarbejdsudvalgets konkrete rolle i en indsats mod negative handlinger. <link til tema 4>

Arbejdsmiljoorganisationen

Hvis jeres virksomhed har mindst 10 ansatte, skal | have en arbejdsmiljgorganisation (AMO).
Den skal som minimum besta af arbejdsgiver, en medarbejdervalgt arbejdsmiljgrepraesentant
og en arbejdsleder.

AMO er vigtig, fordi nogle af de ting, som skaber konflikter og negative handlinger, stammer
fra problemer i arbejdsmiljget. Under Tema 3 (Kom godt i gang) i denne webmanual komme vi
ind pa de forhold i arbejdsmiljget, som gger risikoen for negative handlinger. <Link til Tema 3>

Der er starre chance for at arbejdsmiljgarbejdet fungerer, hvis der er et godt samarbejde og
hgj tillid mellem ledelses- og medarbejderrepraesentanterne i AMO, at man mgdes jeevnligt, og
at forebyggelse af arbejdsmiljgproblemer faktisk er noget, der er pa dagsordenen pa alle AMO
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mader. Det er vigtigt ikke kun at mgdes, nar noget er gaet galt eller der er et arbejdsmiljz-
problem. Hvis jeres AMO eller arbejdsmiljgarbejdet ikke fungerer optimalt, ber | have det pa
plads, inden | gar i gang med en indsats mod negative handlinger.

11
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Tema 3. Kom godt i gang med at forebygge
negative handlinger

Nar | vil arbejde med at forebygge negative handlinger pa jeres arbejdsplads, er der flere ting, |
kan tage fat pa. Vurdér, hvad det aktuelle eller mest presserende behov er. Tag ikke fat pa alt
samtidig, men prioriter, hvad der er vigtigst for jer lige nu. Er det fx at blive bedre til at lgse
konflikter? Eller har | brug for at udarbejde en politik?

| kan fa inspiration og konkrete veerktgijer til arbejdet via linkene herunder:

e Lav en politik om negative handlinger <link>

Identificer risikosituationer for negative handlinger <link>

Styrk jeres konflikthandteringc <link>

Styrk den psykologiske tryghed. <link>

Sadan gennemfarer | en workshop eller temadag om negative handlinger <link>

Tema 3: Kom godt i gang

Lav en politik
om negative Styrk konflikt- v&f&gﬁ:‘;ﬁ;
handlinger handteringen temadage
Identificer Styrk d?n
risikosituationer psykologiske
tryghed

12
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<Underside 1>

Veerktgj 1: Lav en politik om negative handlinger

Er der brug for en politik?

En politik for negative handlinger vejleder ledere, tillidsvalgte og medarbejdere om deres roller
og ansvar i arbejdet med at handtere negative handlinger. Den bidrager ogsa til, at sager med
negative handlinger behandles ensartet og korrekt ved at indeholde konkrete anvisninger til,
hvordan sager med negative handlinger skal behandles Den er desuden med til at sikre, at
medarbejdere, der oplever at blive udsat for negative handlinger, ved, hvem de skal ga til for at
fa hjeelp til at seette en stopper for det. Hvis | allerede har en politik, anbefaler vi, at |
gennemgar den for at sikre, at den er opdateret og detaljeret nok. Hvis | ikke har en, anbefaler
vi, at | laver en.

En politik om negative handlinger bgr indeholde:

e En fzelles forstaelse af, hvad der er negative handlinger pa jeres arbejdsplads og en klar
holdning til, hvad der er acceptabel og uacceptabel adfeerd.

e En beskrivelse af alle personalegruppers roller og ansvar (medarbejdere, mellem- og
topledere, tillidsvalgte medarbejderrepraesentanter, HR, osv.) i forebyggelsen og
handteringen af negative handlinger

e Feelles retningslinjer for hvordan den enkelte gruppe griber ind.

e Retningslinjer for hvordan alvorligere sager med negative handlinger, fx mobning,
seksuel chikane osv., handteres.

HUSK: Nar der er udarbejdet en politik, er det vigtigt, at den bliver formidlet til medarbejderne,
og at nye medarbejdere bliver informeret om den.

| kan fa hjeelp til at udforme en god politik her <henvisning>.
Brug politikken som omdrejningspunkt for jeres indsats mod negative handlinger

At fa en politik kan veere et mal i sig selv. Men udviklingen af en politik kan ogsa vaere det
centrale omdrejningspunkt for jeres bredere indsats for at forebygge negative handlinger og
herunder styrke den gode omgangstone og det gode kollegaskab. Det samme kan processen
med at opdatere og "genoplive” en allerede eksisterende politik. | kan bruge processen som
anledning til at saette fokus pd omgangstonen, blive bedre til konflikthdndtering eller tage fat
pa nogle af de andre aktiviteter, som er naevnt i denne manual.

13
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<Underside 2>

B

Veerktgj 2: Identificer risikosituationer for negative handlinger

Nogle situationer og forhold kan gge risikoen for negative handlinger. Er man f.eks. stresset,
uenige eller i konflikt, kan man nemmere komme til at misforsta hinanden, tale grimt eller
behandle hinanden darligt. Inden | starter en forebyggende indsats, er det derfor vigtigt, at |
drafter, i hvilke situationer der kan opsta negative handlinger hos jer. Sa har | et pejlemaerke
pa, hvor | med fordel kan seette ind.

Snitflader mellem grupper eller teams, der skal arbejde sammen

En situation, hvor det nemt kan ga galt, er, nar forskellige grupper eller teams skal arbejde
sammen om en arbejdsopgave. Det kan fx veere:

e faggrupper
e teams eller afdelinger

e unge og aldre medarbejdere
e nyansatte og medarbejdere, der har veeret pa arbejdspladsen i lang tid
e grupper af medarbejdere med forskellig etnicitet.

Nar der opstar udfordringer mellem forskellige grupper, kan det handle om, at grupperne har
forskellige arbejdskulturer. Der kan fx veere forskel pa, hvad forskellige grupper synes er god
opfarsel, eller hvordan arbejdsopgaverne bedst Igses. Det betyder, at der kan vaere forskellige
forventninger til hinandens indsats og opfarsel, fx kan den ene gruppe synes, den anden
gruppe aldrig rydder op efter sig, nar de har opholdt sig i feellesrummet, eller at den anden
gruppe larmer for meget.

Det kan ogsa veere, nar udviklingsafdelingen frustreres over, at seelgerne i salgsafdelingen har
solgt et produkt, far det overhovedet er udviklet feerdigt, eller nar et nat- og daghold kommer
i konflikt over den made, natholdet overleverer maskiner og arbejdsomrader. Det kan ogsa
veere, at dem, der laster flyene, kan blive frustrerede over, at de kolleger, som skal afise flyene,
ikke hjeelper, ndr man selv har travlt med at laste. Omvendt har de ansatte, som skal afise
flyene faet at vide, at de ikke ma forlade deres kontor, fordi de skal kunne tilkaldes med meget
kort varsel.

Misforstaelser mellem arbejdsgrupper eller afdelinger pa en arbejdsplads handler ofte om, at
man ikke har indsigt i hinandens arbejdsforhold og opgaver.

For at | kan afdaekke risikosituationer hos jer, kan | derfor med fordel snakke om, hvilke
“snitflader”, der er hos jer og hvilke konflikter eller uoverensstemmelser, de kan fare til.

14
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Godt kollegaskab i snitfladerne — hvad kan | gere?

Brug metoder fra handtering af konflikter (se afsnittet "Styrk jeres konflikthandtering”). Hvis
gnidningerne fx handler om faglige uenigheder eller uenighed om ressourcerne, sa kan det
som regel lgses gennem dialog.

Hvis udfordringerne fx handler om uklarhed om roller og ansvarsomrader mellem to grupper,
kan | seette gang i en dialogproces, hvor | taler om de samarbejdssituationer eller snitflader,
hvor der opleves udfordringer. Det kan | gagre pa personalemgder, workshops eller temadage.
Hvis ngdvendigt kan ledelsen udarbejde en arbejdsganganalyse, som giver et falles overblik
over delopgaver, ansvar og samarbejdsflader. Det kan ogsa veere, at det er ngdvendigt at
revidere job- og ansvarsbeskrivelserne for de enkelte grupper.

Hvis uoverensstemmelserne mellem grupperne skyldes forskellige veerdier, eller at man har
forskellige holdninger, sa er det ogsa vigtigt med dialog. Her er malet, at parterne opnar
forstaelse og starre tolerance over for hinanden.

Nye medarbejdere

Nye medarbejdere kender ikke arbejdspladsens uskrevne regler og kultur og baerer ofte
kulturen fra deres gamle arbejdsplads med sig. Det ggr, at der lettere kan opsta misforstaelser
eller situationer, hvor nogen faler sig saret eller darligt behandlet. Det kan fx. veere, at der er en
forventning om, at den nye kollega patager sig bestemte opgaver, og hvis den nye kollega ikke
ger det, far vedkommende maske problemer.

Godt kollegaskab med nye medarbejdere — hvad kan | gere?

Det er vigtigt at have en grundig procedure for introduktion af nye medarbejdere. Introduk-
tionen skal indeholde information om de forventninger, de kan mgde. Det kan veere en god
ide at udpege en mentor, som kan saette den nye medarbejder ind i arbejdsopgaverne og
hjeelpe den nye kollega med at finde rundt i de traditioner og regler, som er pa
arbejdspladsen.

Som ledelse bagr man tydeligt signalere, at det er vigtigt at tage ordentligt imod nye
medarbejdere. Der skal ogsa afseettes tid til opgaven med at indfgre nye medarbejdere i bade
arbejdsopgaver og det sociale feellesskab. Er der ikke tid til introduktionen, risikerer man, at det
bliver en ekstra opgave, ingen rigtigt @nsker at patage sig. Det er ikke et godt udgangspunkt
for en god introduktion af en ny medarbejder.
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Uskrevne regler

Uskrevne regler om, hvordan man skal opfgre sig pa arbejdspladsen, findes alle steder. Det
kan veere regler om, hvem man gar til — og hvem man ikke gar til — hvis man er utilfreds med
noget. Hvor rent og ryddeligt der skal veere i pauserummet. Hvornar man “arbejder igennem?”,
og hvornar man kan tillade sig tage pauser (en slapper). Nye medarbejdere kender ikke
reglerne og kan derfor komme til at overtreede dem. Det kan fare til negative reaktioner og
maske konflikt. Enten fordi den nye ikke falger de uskrevne regler, eller fordi vedkommende
ikke leerer dem hurtigt nok.

Nogle gange gelder der seerlige regler for de nye. Fx at man som ny giver den en ekstra skalle,
eller at man tager de lidt sure opgaver. Eller at man som ny kollega lige skal holde lav profil og
ikke opfare sig, som om man allerede er en del af sjakket.

Godt kollegaskab med uskrevne regler — hvad kan | gore?

Sadan kan | blive mere bevidste om de uskrevne regler pa jeres arbejdsplads og blive bedre til
at introducere nye kolleger til dem:

1) Find ud af, hvad der er de uskrevne regler i hvert team. ved at samle dem, der arbejder
sammen til daglig og snakke om de uskrevne regler. Skriv dem op, fx pa en flipover
eller et andet sted, hvor alle kan se dem.

2) Tal om, hvad sker der, hvis nogen bryder de uskrevne regler? Og er det ok den made
det foregar pa?

3) Aftal, hvem fortzeller de nye kolleger, hvad der er de uskrevne regler.

4) Tal om, hvordan | bliver endnu bedre til at tage imod nye kolleger.

Hajt arbejdspres/tidspres

Nar der er meget travlt, og alle faler sig pressede, kommer man lettere til at veere kort for
hovedet og bide af hinanden. Maske er man ogsa mindre talmodig med kollegaer, der laver
fejl, eller nye medarbejdere der endnu ikke er sa effektive. Hajt arbejds- eller tidspres kan
derfor fgre til negative handlinger.

Det kan veere sveert at ggre noget ved travlhed, hvis den skyldes forhold uden for
arbejdspladsen: Fx er det kunden, der bestemmer deadline, maengden af enheder, der skal
produceres, ligger fast osv. Kan der ikke skrues ned for maengden af arbejdsopgaver, kan
udfordringen angribes ved at skrue op for ressourcerne. Ressourcerne er de ting, som fungerer
som en slags steadpude mod de vilkar, fx stort arbejdspres, som arbejdet indebaerer. Vigtige
ressourcer i arbejdet med at undga negative handlinger er:

- @get indflydelse
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- Styrket samarbejde

Skru op for ressourcerne: Fa mere indflydelse Indflydelse kan det have en positiv effekt pa de
ansattes oplevelse af arbejds- og tidspresset. Det kan vaere indflydelse pa maengden eller typer
af arbejdsopgaver, eller hvor lang tid man har til at lgse dem, hvordan de skal lgses, og hvem
der skal veere med til at lgse dem.

@get indflydelse kan ogsa ske ved, at man far indflydelse pa kvaliteten i opgavelgsnignen.
Processen med at skrue op for indflydelsen starter derfor med at afdaekke, hvad man har og
ikke har indflydelse pa. Der findes redskaber, f.eks. indflydelseshjulet, der kan hjeelpe jer med
dette. <Link>

Skru op for ressourcerne: Styrk samarbejdet

Pa de fleste starre virksomheder er samarbejde afggrende for en effektiv lgsning af
arbejdsopgaverne. Er der behov for at styrke samarbejdet i jeres virksomhed, foreslar vi, at |
arbejder med at styrke den sociale kapital. Social kapital daekker over, gensidig hjeelp,
kommunikation, forventningsafstemning, tillid og feelles forstaelse af arbejdsopgaverne blandt
medarbejdere og ledere, dvs. ngglekomponenter i et godt samarbejde. Den sociale kapital kan
variere afhaengigt af, hvilke grupper eller afdelinger, man ser pa i virksomheden. Der er fire
former for social kapital:

e Social kapital inden for teams

e Social kapital mellem teams

e Social kapital i forhold til naermeste leder

e Social kapital i forhold til arbejdspladsen som helhed.

En proces med at styrke den sociale kapital starter med, at man afdaekker, hvor behovet er. Det
naeste trin er at prioritere, hvad der skal seettes ind overfor blandt forskellige problemstillinger
- fx hvis koordinationen af samarbejdet mellem to teams ikke fungerer. Dernaest besluttes,
hvilke lgsninger, der skal saettes i vaerk. Nar de er implementeret, falges der op pa, om
lzsningerne fungerer.

Der findes flere net-baserede redskaber, som man kan anvende til at arbejde med social
kapital. Her finder | et link til et redskab, som har en vejledning til en systematisk proces for at
styrke den sociale kapital pa arbejdspladsen. <Link>
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<Underside 3>

Veerktgj 3: Styrk jeres konflikthandtering

Negative handlinger har ofte rod i konflikter, som ikke er blevet Igst. Forebyggelse og
handtering af konflikter er derfor en vigtig del af den forebyggende indsats. Konflikter kan
forebygges ved at veere opmaerksom pa de forhold og situationer, som @ger risikoen for
konflikt. Det kan f.eks. veere uklarhed i roller og ansvar, uenighed om hvordan arbejdsopgaver
udfares, eller hvis nogen overtraeder uskrevne regler. Konflikter lgses ikke ved at feje dem
under gulvtaeppet. Er der opstadet en konflikt, er det afggrende, at den handteres. Som leder
bar man veere opmaerksom og reagere pa mulige tegn pa konflikt, som f.eks. kan vaere darlig
stemning, tavshed nar der skal drgftes sveere emner, manglende samarbejde eller klager.

Effektiv konfliktlasning kraever en forstaelse for, hvorfor en konflikt er opstaet, hvad den
handler om, hvem der er involveret, og hvad parterne ser af mulige lgsninger. Denne
information kan fads gennem samtaler med de involverede og evt. ogsa deres kolleger. Hvis det
er relevant og muligt, bgr de tillidsvalgte involveres i arbejdet med at finde en lgsning pa
konflikten. Bunder en begyndende konflikt i uklare roller, uenighed om fordelingen af
ressourcer eller udfgrelsen af arbejdsopgaverne, kan en konstruktiv dialog bidrage til at
problemet lgses.

Optrappede konflikter kan vaere svaere at lgse. | optrappede langvarige konflikter kan parterne
vaere naet til det punkt, hvor de ser hinanden som hovedarsag til konflikten. Selv de konflikter
kan lgses, hvis man ger en indsats. Den kraever, at der arbejdes pa at forbedre parternes
darlige relation, og at der findes lgsninger pa de ting, som parterne er uenige om. | nogle
optrappede konflikter kan der anvendes konfliktmaegling, som faciliteres af en ekstern
konsulent.

Det er afgerende, at ledere bidrager konstruktivt til forebyggelse og handtering af konflikter.
Hvis det er ngdvendigt at opkvalificere enkelte ledere eller hele ledergruppen, kan det ske via
coachingsamtaler, pa kurser eller i forbindelse med ledelsesudviklingsprogrammer. Skal hele
ledergruppen opkvalificeres, bar der arrangeres et internt kursus frem for at sende lederne af
sted enkeltvist, da det gger sandsynligheden for, at lederne bagefter bruger hinanden som
sparringspartnere i konfliktsager.
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<Underside 4>

Veerktgj 4: Styrk den psykologiske tryghed

Psykologisk tryghed handler om troen pa, at man trygt kan fortaelle om fejl, sige sin mening
eller sige fra over for maden, man bliver talt til eller behandlet pa uden at det far negative
konsekvenser for en. Der kan veere store forskelle fra situation til situation pa, hvor hgj den
psykologiske tryghed er. Niveauet af psykologisk tryghed kan ogsa veere forskelligt fra gruppe
til gruppe. Hvis mange i en gruppe holder sig tilbage fra at deltage aktivt og sige noget, er det
tegn pa, at den psykologiske tryghed er lav.

Psykologisk tryghed kan derfor vaere en forudsaetning, for at ansatte ter sta frem og udrykke
deres mening eller komme med kritik — isaer over for ledere. At kunne sige fra, hvis man
overveerer, at andre ikke bliver behandlet ordentligt pa arbejdspladsen, forudseetter ogsa, at
man ikke frygter negative konsekvenser for én selv. @nsker | at forebygge negative handlinger,
er det derfor vigtigt at arbejde med at styrke den psykologiske tryghed i virksomheden.

Hvordan styrkes den psykologiske tryghed?

Alle har medansvar for at opretholde den psykologiske tryghed ved at tale sammen pa en
ordentlig made og generelt behandle hinanden ordentligt. En god tone og venlig omgangs-
form kan bidrage til at @ge den psykologisk tryghed. Er man er leder,
medarbejderrepraesentant eller er en ansat, som har mere status (fx ved at man er zldre eller
har veeret pa arbejdspladsen i mange ar) har man seerlig stor indflydelse pa niveauet af den
psykologiske tryghed pa arbejdspladsen eller i et team. Man kan ogsa bedre saette psykologisk
tryghed pa dagsordenen, bl.a. pa personalemader, tavle- og driftsmader, osv,. Det er vigtigt, at
man er en god rollemodel pa sadanne mgder og generelt, nar man er sammen pa
arbejdspladsen. Man er en god rollemodel for psykologisk tryghed, hvis man fx:

e Altid taler paent til og om andre.

e Eraben om de fejl, man laver i arbejdet.

e Inviterer til dialog om fejl og tydeligger, at formalet er at forstd og forebygge
fremtidige fejl.

o Opfordrer andre til at tale om deres bekymringer og problemer, stille spgrgsmal og
give udtryk for uenighed.

e Opfordrer til, at man giver kritisk feedback — og selv reagerer konstruktivt pa feedback.
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<Underside 5>

Veerktgj 5: Sadan gennemfgrer | en workshop eller temadag om
negative handlinger

Der kan veere store forskelle pa, hvad man opfatter som god omgangstone.

| nogle arbejdsgrupper kan omgangstonen vaere hard og humoren grovkornet. Den generelt
harde omgangstone i gruppen kan pavirke den daglige kommunikation om arbejdsopgaver og
tilbagemeldinger pa lgsningen af opgaverne. | stedet for konstruktiv kritik kan
tilbagemeldinger fx vaere praeget af ironi eller sarkasme, eller kritikken kan komme som
nedsaettende bemaerkninger, der kommer ud mellem sidebenene.

Arbejder man et sted, hvor man konstant udsaettes for den slags negative handlinger, kan det
opleves som mobning. Skal kollegaskabet og trivslen styrkes, bar | derfor undersgge, om der
skal seettes ind overfor omgangstonen.

Nar | arbejder med at forebygge negative handlinger, er der tre vigtige ting, som | bar ggare:

1. Serge for at medarbejdere og ledere far mere viden om negative handlinger: Hvad er
det, hvordan opstar de, og hvad ger de ved organisationen og de personer, som
udsaettes for dem?

2. Afdeekke i hvilke situationer der er seerlig risiko for, at der opstar negative handlinger,
hos jer. Her kan input om risikosituationer som beskrevet ovenfor vaere en inspiration.

3. Give medarbejdere og ledere nogle redskaber til at seette ind over for negative
handlinger, nar de overvaerer dem.

Workshop eller temadag om godt kollegaskab med bedre omgangstone

Hvis der skal saettes fokus pa omgangstonen, er det vigtigt at der er tid til en god, konstruktiv
dialog. Det kan f.eks. veere pa en workshop eller temadag for de relevante afdelinger eller
teams. Man kan ogsa dele det op og holde to kortere workshops eller temadage, hvor bade
viden om negative handlinger og redskaber til at styrke konstruktiv adfserd er pa dagsordenen.

Ansvaret for planlaegning og afholdelse af workshops og temadage bgr ligge hos ledelses-
repraesentanter og medarbejderrepraesentanter i feellesskab, fx personer fra SU og/eller AMO.

Nedenfor beskrives, hvordan en workshop eller en temadag kunne se ud. Programmet
indeholder fglgende:

e Rammesaetning af dagen
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e Viden om negative handlinger

e Afdaekning af risikosituationerne

o Kollegers og lederes rolle i forebyggelse
e Opsamling og videre forlgb.

Rammescetning af temadagen

En repraesentant for den gverste ledelse skal indlede dagen med at forklare formalet med
workshoppen eller temadagen. Hvis der ogsa er gang i andre tiltag (f.eks. udarbejdelse af en
politik for negative handlinger), skal dette naevnes som led i arbejdspladsens indsats for at
skabe et godt arbejdsmilja. Ledelsens vision for det gode kollegaskab bgr ogsa udtrykkes.

Viden om negative handlinger

Formalet med denne del af workshoppen (temadagen) er at @ge alles viden om, hvad negative
handlinger er, hvordan de opstar (risikosituationer), og hvilke konsekvenser de kan have for de
ansatte og organisationen. Opleaegget, der bgr give mulighed for dialog, kan med fordel
afholdes af personer med ekspertviden om negative handlinger, evt. en konsulent udefra.

Risikosituationer pa den konkrete arbejdsplads

Efter oplaeg om negative handlinger skal deltagerne i mindre grupper tale om, hvornar der
typisk opstar negative handlinger i deres afdeling/team. Formalet er at @ge opmaerksomheden
pa risikosituationer og at koble det til, hvordan negative handlinger kan forebygges. Det vil
vaere godt, hvis grupperne skriver risikosituationerne op, sa alle kan se dem, f.eks. pa en flip-
over. Gruppedialogen skal efterfalges af en faelles dialog om risikosituationer for negative
handlinger.

Dialog om kollegers og lederes rolle

i anden del af workshoppen/temadagen kan der saettes fokus pa kollegers rolle i indsatsen
over for negative handlinger. Hvad skal man gere, nar man overveerer negative handlinger?
Forskning peger pa, at kolleger spiller en vigtig rolle i forebyggelsen og handteringen af
negative handlinger. En made at tale om kollegernes rolle er at tage udgangspunkt i 6
forskellige mader, som kolleger kan reagere pa, nar de er vidne til negative handlinger.

De 6 mader at reagere pa vises gennem 6 sakaldte “vidnetyper” (link nedenfor). Formalet med
at introducere vidnetyper er, at medarbejderne bliver mere bevidste om, hvad de selv ger, nar
der opstar negative handlinger, og hvordan de kan bidrage til at stoppe en negativ
omgangstone.

Der er udviklet flere redskaber, f.eks. "Grib ind — forebyg mobning” og "Grib ind — godt
kollegaskab uden mobning”, som man kan anvende til denne del af workshoppen.
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Redskaberne har til formal at seette gang i dialoger om risikosituationer for negative
handlinger, f.eks. internt i en arbejdsgruppe, og hvad man som kollega kan gare for at stoppe
de negative handlinger. De indeholder en konkret og detaljeret drejebog for indsatsen.
Redskaberne er gratis og findes pa nettet (se henvisning HER).

Opsamling og videre forlob: Husk at falge op

Workshoppen/temadagen bgr afsluttes af en repraesentant for den gverste ledelse. En
workshop eller en temadag kan sammen med andre indsatser gge ansattes bevidsthed om
deres egen rolle og ansvar, nar der opstar negative handlinger.

En @get bevidsthed risikerer dog at ga i glemmebogen, hvis der ikke fglges op pa aktiviteten.
Det er derfor meget vigtigt, at repraesentanten for den gverste ledelse forklarer, hvordan der
falges op pa workshoppen (temadagen). Hvilke indsatser og aktiviteter kommer bagefter?
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Tema 4. Hvem skal gare hvad? Roller og opgaver
for ledelse, medarbejderrepraesentanter og
andre.

Topledelse

Hvordan skal omgangstonen vaere hos jer? Som topleder bestemmer du kursen, og seetter
rammerne for jeres indsats mod negative handlinger.

Her er en fire omrader, som det er vigtigt at have fokus pa:

¢ Negative handlinger kan forebygges gennem systematisk arbejdsmiljgarbejde. Signalér
derfor ned i organisationen, at arbejdsmiljgarbejdet skal prioriteres hgjt, og at du har
afsat ressourcer til det.

e Sorg for at virksomheden har en politik om negative handlinger. En zeldre politik skal
maske have et serviceeftersyn. Det er ogsa vigtigt at alle kender til politikken, sa sgrg
for at den kommunikeres ud. Ellers gavner den ikke.

e Meld tydeligt ud, at trivsel og det gode kollegaskab er en central vaerdi.

e Sgrg for at alle ledere er kleedt pa til at handtere konflikter. Det er et ledelsesredskab
som bgr findes i alle ledernes veerktgjskasse.

Det er vigtigt, at du som topleder er en god rollemodel, og at du understgtter god ledelses-
adfeerd blandt mellemlederne. Hvis der er ledere, som udfarer negative handlinger, sa er det
vigtigt, at der skrides ind.

Mellemleder

Arbejdet med at styrke trivslen og samarbejdet pa arbejdspladsen er en vigtig ledelsesopgave.
Forebyggelse af negative handlinger er en del af det. Som mellemleder er du bade rollemodel
og en vigtig spiller i samarbejdet om jeres arbejdsmiljg. Konkret er der fem ting, som det er
vigtigt, at du ger:

e Seetdig ind i arbejdspladsens politik om negative handlinger, hvis | har en. Fa afklaret,
hvad dit ansvar er, hvis ikke det er tydeligt.

e Reagér pa tegn eller henvendelser om negative handlinger, mobning eller chikane.
Ignorerer du dem, risikerer du at det udvikler sig og situationen bliver veerre.
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e Sgrg for at du har kompetencer til at handtere konflikter pa en ordentlig made. Det er

vigtigt at du feler dig kleedt pa, sa du kan handle konstruktivt og professionelt.

Du kan ikke have gjne og grer alle vegne. De tillidsvalgte kan informere dig om

trivselsproblemer og begyndende konflikter, sa | kan tage problemer i oplgbet. Derfor

er det vigtigt, at du jaevnligt mades med de tillidsvalgte medarbejdere.

e "Walk-the-talk!” Som leder skal du naturligvis behandle dine medarbejdere og leder-
kolleger ordentligt og respektfuldt. Sker det alligevel, at du kommer til at sige eller ggre
noget, du fortryder er det afgagrende, at du "samler op” pa situationen. Find en
passende lejlighed til at tage en snak med dem, det er gdet ud over, og sig undskyld,
hvis du er gaet over graensen.

B

TR, AMR og andre ngglepersoner

Som TR eller AMR spiller du en vigtig rolle i arbejdet med at forebygge negative handlinger pa
arbejdspladsen. Her kommer fire rad til, hvad du konkret kan gare:

e Negative handlinger udspringer ofte af forhold i arbejdsmiljget. Derfor er det vigtigt,
at du som tillidsvalgt samarbejder aktivt med ledelsen om at styrke jeres arbejdsmilja.

e Dine kolleger skal informeres om arbejdsmiljgarbejdet. Tal derfor med dine kolleger
om det arbejde, | gar i SU og AMO, og signalér, at du altid er klar til en snak om deres
arbejdsmilja.

e Som tillidsvalgt kan du veere en af de farste, som hgrer om negative handlinger. Ved
at gribe konstruktivt ind kan du stoppe en negativ situation, fgr den udvikler sig.

e Tillidsvalgte er rollemodeller for andre: Hold derfor selv den gode tone, selv nar du
bliver frustreret.

Som tillidsvalgt kan du fa henvendelser fra kolleger, der fgler, at de er blevet udsat for en
uacceptabel adfeerd. Det er vigtigt, at sddanne henvendelser tages alvorligt, og at du er klaedt
pa til at reagere i sddanne situationer. Hvis du ikke synes du er klaedt godt nok pa til opgaven,
sa draft det med dine tillidsvalgte kolleger (hvis du har nogen), din leder, eller din fagforening
om mulighederne for at fa styrket dine kompetencer pa dette omrade.

Medarbejder

Som medarbejder har du farst og fremmest til opgave at udvise godt kollegaskab. Konkret kan
du seette dig ind i din arbejdsplads’ retningslinjer for god tone og omgangsform, og gere dit
bedste for at falge dem. P4 den made er du rollemodel for dine kolleger.
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Du kan ogsa vise godt kollegaskab ved at reagere, hvis du overveerer adfaerd, som du synes er
uacceptabel. Hvordan man griber konstruktivt ind overfor uacceptabel adfzerd, kan athaenge af
den konkrete situation. Her er et par forslag til hvad man kan sige, hvis kolleger bruger en hard
tone over for andre, eller udviser anden negativ adfeerd:

B

- Hov, sadan en tone bruger vi ikke her.

- Husk, her taler vi ordentligt til hinanden.

- Jeg synes ikke at det er OK, nar du ger det.

- Jeg synes vi skal stoppe her — vi skal alle kunne veere her.
- Maske synes du, at det er sjovt, det synes jeg ikke.

Hvis du ikke synes, du kan gribe direkte ind, kan du f.eks. forsgge at vende samtalen over pa et
andet emne. Du kan ogsa handle bagefter, f.eks. ved at ops@ge den kollega, det gik ud over og
tilbyde din statte, eller ved at tage situationen op med kollegaen, som udviste negativ adfaerd.
En anden mulighed er at ga til din tillidsrepreesentant eller arbejdsmiljgrepraesentant, og drafte
situationen med dem. Du kan ogsa ga til din leder.

Hvis du selv er kommet til at sige noget, som du bagefter fortryder, s ga tilbage til personen
og "samle op”. Det er vigtigt at kunne sige undskyld, hvis man er gaet for langt.
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Guide til mere viden og redskaber: Hvor finder vi
det?

Der findes mange steder med information og redskaber, som kan hjaelpe jer i en indsats mod
negative handlinger. Herunder er samlet henvisninger til nogle af dem.

Politik for negative handlinger

Nedenfor er en guide til at lave en politik for negative handlinger og inspiration til at handtere
nogle risikosituationer.

https://www.bfa-i.dk/psykisk-arbejdsmiljoe/trivsel-og-psykisk-arbejdsmiljoe/forebyg-og-
haandter-kraenkende-handlinger

Handtering af risikosituationer

Snitflader mellem grupper og afdelinger - afklaring af arbejdsgange

Dette veerktgj kan hjaelpe jer med at fa overblik over arbejdsgange i jeres virksomhed og
forventningsafstemme forskellige grupper eller afdelingers roller og opgaver i arbejdsgangene.

https://www.godtarbejdsmiljo.dk/ledelse-organisering/ledelse-vaerktoejer/attraktiv-
arbejdsplads/redskaber til en attraktiv arbejdsplads/de-16-redskaber/9-brown-paper-
metoden

Introduktion af nye medarbejdere

Nedenfor er links med inspiration til, hvordan | kan tage godt imod nye medarbejdere. De er
malrettet kontor og sundhedsomradet, men andre brancher kan stadig hente inspiration i dem.

https://www.arbejdsmiljoweb.dk/trivsel/god-modtagekultur/modtagelse-introduktion

https://www.lederweb.dk/artikler/tjekliste-til-modtagelse-af-din-nye-medarbejder/

26


https://www.bfa-i.dk/psykisk-arbejdsmiljoe/trivsel-og-psykisk-arbejdsmiljoe/forebyg-og-haandter-kraenkende-handlinger
https://www.bfa-i.dk/psykisk-arbejdsmiljoe/trivsel-og-psykisk-arbejdsmiljoe/forebyg-og-haandter-kraenkende-handlinger
https://www.godtarbejdsmiljo.dk/ledelse-organisering/ledelse-vaerktoejer/attraktiv-arbejdsplads/redskaber_til_en_attraktiv_arbejdsplads/de-16-redskaber/9-brown-paper-metoden
https://www.godtarbejdsmiljo.dk/ledelse-organisering/ledelse-vaerktoejer/attraktiv-arbejdsplads/redskaber_til_en_attraktiv_arbejdsplads/de-16-redskaber/9-brown-paper-metoden
https://www.godtarbejdsmiljo.dk/ledelse-organisering/ledelse-vaerktoejer/attraktiv-arbejdsplads/redskaber_til_en_attraktiv_arbejdsplads/de-16-redskaber/9-brown-paper-metoden
https://www.arbejdsmiljoweb.dk/trivsel/god-modtagekultur/modtagelse-introduktion
https://www.lederweb.dk/artikler/tjekliste-til-modtagelse-af-din-nye-medarbejder/

ﬂ*m Det Nationale Forskningscenter

for Arbejdsmilje I SYDDANSK
] UNIVERSITET

Hajt arbejdspres eller tidspres

Nedenfor er inspiration til forskellige ting | kan tage fat pa, for at handtere et hgjt arbejdspres.
Indflydelse i arbejdet

Nedenfor er link til et veerktgj, der kan hjaelpe jer med at fa starre indflydelse i arbejdet.

indflydelseshjulet

Styrk samarbejdet

Nedenfor er links til vaerktgjer, der kan hjaelpe jer med at styrke jeres samarbejde i
virksomheden.

Saet fokus pa samarbejdet. Sddan arbejder | med den sociale kapital pa arbejdspladsen
(nfa.dk)

https://www.bfa-i.dk/psykisk-arbejdsmiljoe/trivsel-og-psykisk-arbejdsmiljoe/social-kapital

bfa-staerkere-sammen-web.pdf (godtarbejdsmiljo.dk)

Arbejd med stress

Nedenfor er links til veerktgjer til at seette fokus pa og arbejde med at forebygge stress pa
arbejdspladsen. De er malrettet kontor og sundheds, men andre brancher kan stadig hente
inspiration i dem.

https://www.godtarbejdsmiljo.dk/trivsel/stress/stress-paa-kontoret

https://www.etsundtarbejdsliv.dk/stress

https://www.bfa-i.dk/psykisk-arbejdsmiljoe/stress-konflikter-og-
usikkerhed/stressforebyggelse

https://www.bfa-i.dk/media/xjsqjvwh/stress-oqg-stresshaandtering.pdf

27


https://nfa.dk/da/Vaerktoejer/Andre-vaerktoejer/Indflydelseshjul
https://nfa.dk/da/Forskning/Udgivelse?journalId=09e2d1b7-a7cd-4603-8389-411c12076bdb
https://nfa.dk/da/Forskning/Udgivelse?journalId=09e2d1b7-a7cd-4603-8389-411c12076bdb
https://www.bfa-i.dk/psykisk-arbejdsmiljoe/trivsel-og-psykisk-arbejdsmiljoe/social-kapital
https://www.godtarbejdsmiljo.dk/media/44clqnzi/bfa-staerkere-sammen-web.pdf
https://www.godtarbejdsmiljo.dk/trivsel/stress/stress-paa-kontoret
https://www.etsundtarbejdsliv.dk/stress
https://www.bfa-i.dk/psykisk-arbejdsmiljoe/stress-konflikter-og-usikkerhed/stressforebyggelse
https://www.bfa-i.dk/psykisk-arbejdsmiljoe/stress-konflikter-og-usikkerhed/stressforebyggelse
https://www.bfa-i.dk/media/xjsgjvwh/stress-og-stresshaandtering.pdf

ﬂ*m Det Nationale Forskningscenter

=—= for Arbejdsmilje ’ SYDDANSK
_—— UNIVERSITET

Grib ind overfor negative handlinger

Nedenfor er vaerktagjet "grib-ind”, der guider jer til at blive bedre til at gribe ind overfor
negative handlinger og forebygge at de udvikler sig. Der findes to udgaver malrettet
forskellige brancher.

Grib ind - Godt kollegaskab uden mobning (godtarbejdsmiljo.dk)

https://www.bfa-i.dk/psykisk-arbejdsmiljoe/trivsel-og-psykisk-arbejdsmiljoe/qgrib-ind-
forebyg-mobning

Konflikthandtering

Nedenfor er link til veerktgjer, der kan give jer inspiration til at blive bedre til at handtere
konflikter. Det farste er henvendt til alle medarbejdere og det andet er primaert henvendt til
ledere.

https://www.bfa-i.dk/psykisk-arbejdsmiljoe/stress-konflikter-og-
usikkerhed/konflikthaandtering-paa-arbejdspladsen

https://www.godtarbejdsmiljo.dk/ledelse-organisering/hvis-konflikten-trapper-op

Styrk den psykologiske tryghed

Nedenfor er link til et veerktgj, der kan give jer inspiration til, hvordan | kan arbejde med at
styrke den psykologisk tryghed.

https://www.godtarbejdsmiljo.dk/media/nocn0020/bfa-psykologisk-tryghed-
videnshaefte.pdf

Forebyg mobning
Dette veerktgj har seerligt fokus pa at forebygge mobning.

bfa-fri for mobning web.pdf (godtarbejdsmiljo.dk)

Handbogen “Forebyggelse af mobning pa arbejdspladsen” er af lidt aeldre dato, men
indeholder masser af viden og konkrete vejledninger, som ogsa er geeldende i dag.

https://nfa.elsevierpure.com/files/4359296/Mikkelsen EG Forebyggelse af mobning p arb
ejdspladsen en h ndbog 2010.pdf
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BILAG 1: Links til video-clips

Video 1:

https://vtstord.videotool.dk/stream/stream.mp4?vf=615&vn=615 2024032614222583139336185953&do
whnload=1&q=full hd&ts=1711460064&ek=9afdfcba3c4909b213c5583d0bb5ddfc5620d23b&ttlI=15552000
&type=fileconverted

Video 1 vedrgrer tema 2: Bliv parate til at arbejde med at forebygge negative handlinger, og specifikt
opmarksomhedspunkt 1: Er der vigtigere udfordringer lige nu? | videoen gennemgas nogle af de ting, som
samarbejdsudvalget skal vaere opmaerksom p3, fgr man szetter gang i en indsats mod negative handlinger.

Video 2:

https://vtstor3.videotool.dk/stream/stream.mp4?vf=615&vn=615 2024032614245665935211543571&do
whnload=1&q=full hd&ts=1711460182&ek=19b8b5e35029a8e3a332a04582aeba2ael1427808&ttI=1555200
0&type=fileconverted

Video 2 vedrgrer ogsa tema 2, men denne gang opmaerksomhedspunkt 2: Er alle “med pa vognen”? |
videoen gives nogle gode rad til, hvordan man szetter fokus pa omgangstonen.

Video 3:

https://vtstor5.videotool.dk/stream/stream.php?download=1&vf=615&vn=615 202403261427394376448
4127188&srcversion=1&ts=17115354518&ek=715c40c256bbd1db6c02922b4874d64628c536ef&ttl=155520
00&type=source

Video 3 vedrgrer tema 3: Kom godt i gang med jeres indsatser. Der gives en raekke gode rad til, hvor man
som arbejdsplads skal saette ind, hvis man skal starte en indsats mod negative handlinger.

Video 4:

https://vtstor4.videotool.dk/stream/stream.mp4?vf=615&vn=615 2024032614294226971571593008&do
wnload=1&qg=full hd&ts=1711460286&ek=4252186efaf88b3d04c16d9939ddce33d2ch65f1&tt|=15552000
&type=fileconverted

Video 4 vedrgrer tema 4: Hvem skal ggre hvad? Roller og opgaver for ledelse, medarbejderreprasentanter
og andre. Videoen indeholder gode rad til topledelsen om deres rolle i forhold til at forebygge og handtere
negative handlinger.

Video 5:

https://vtstord.videotool.dk/stream/stream.mp4?vf=615&vn=615 2024032614312358944603469557&do
whnload=1&q=full hd&ts=1711460323&ek=b4b753e246a6de1d589cf2d190af012ac49973ca&ttl=15552000
&type=fileconverted

Video 5 vedrgrer tema 4: Hvem skal ggre hvad? Roller og opgaver for ledelse, medarbejderrepraesentanter
og andre. Videoen indeholder gode rad til tillidsvalgte medarbejdere (arbejdsmiljg- og tillidsrepraesen-
tanter) om deres rolle i forhold til at handtere negative handlinger.
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BILAG 1: Grafikelementer

Grafik 1: Oversigt over opbygningen af webmanualen.

Opbygning af God Tone

Tema1l Tema 3 .
Hvad er Kom godt Guide
negative i gang med Viden og
handlinger indsatsen redskaber
Tema 2 Tema 4
Bliv parat til ot Hvem skal
forebygge gore hvad?
negative
handlinger
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Grafik 2: Hvad er negative handlinger

Hvad er
ative
handlinger?

Negative
handlinger

er handlm er, som opleves

uonsk eller, kraenkende af

dem, e gar ud over.
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Den, som udforer
handlingen

har ikke nedvendigvis en
bevidst intention om at
kraenke nogen.

Seksuel chikane

Har den negative handling
seksuelt indhold er der tale om
uonsket seksuel
opmaerksomhed og chikane.
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Det Notionale Farskningscenter
for Arbejdsmilie

Mobning

Gar den negativ handling ud
over den’'samme person
over lzengere tid, samtidig
med personen har svaert ved
at sige fra, sa er det mobning.
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Grafik 3: Oversigt over opbygningen af tema 3.
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Grafik 4: Politik om negative handlinger
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Hav en klar

rollefordeling

Bleskriv alle I
rsonalegruppers roller
p:g ansv:gi fgrﬁld til at
forebygge og gribe ind,
hvis de star over for
negative handlinger.

@iy P ionss Frsksingucantar
for Arbejdsmiljs

Hav tydelige
retningslinjer
Det skal vzere tydeligt,

hvordan man griber ind i
alvorligere sager med

negative handlinger som fx
mobning eller seksuel chikane.
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Brug politikken som
et fzelles udgangspunkt
i jeres indsats ?or en
god omgangstone.
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Grafik 5: Hgjt arbejdspres

—
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Hojt arbejdspres

kan fore til kort lunte og
dermed konflikter.
En made at reducere
arbejdspres er indflydelse.
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Grafik 6: Indflydelse

Skru op for
indflydelsen
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1. Dialog

Tc‘le%en dialog med ledere
m
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m Det Notionale Forskningscenter
for Arbejdsmilie

2. Overblik

Fa klarhed over, hvad | har
indflydelse pa, og hvad | ikke
har inflydelse pa.

Det Notionale Forskningscenter
for Arbejdsmiljo

3. Afd=k

Afdzek, hvor meget indflydelse
| har pa maengden af opgaver,
hvornar de skal vaere lost og
kvaliteten af lesningen.
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